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Proeedury
postgpowanta z dokumen tami prawnego zabezpieezenia realizacji unowy
W rimach Resortowego prograwu rozwoju fnstytucji opicki nad et

Wwitku do lat 3 , MALUCH®

L Podstawaywe pojeia
Lo liekrod w niniéj'szqf procedurze fest mows o
a) weksly i blapeo :n.f{f&i_y Przdz 10 rzahied rodzaj papieru. waitosclowego, w ktérym
wystawea wekgla zobowiyziije Sle dokonaé ya rzeez odbiorey weksla {remitenta)
zaphaty okréslonej sty pienie2ne] xgadnie = warankami okreglonymi w deklaracfi
wekslowe],
b} deklamqii,wakSIb\vej nalezy pizez to rozuniied dokument, w kiérym strony wzgaduiajy

watunki I sposéb wypelnfenia weksla in blaneo,

I1, Cel procediny

1. Procedmy okledla sposdl zasadly przyjmowania, przechovyywania oraz zwroly weksli in
blango twaz 2 deklaraciam “svekslowyini stanowlgeymi zabezpicozenie prawidlows)
realizaoil umiowy W ramach Resortowego programy rozwofu instyinefi opieki yag
dzietsni W wieku do Jat 3 WMALUCH?,

2 Zabezpicozanie wekslj in‘blanes wraz z dakla‘raejami‘weksi'owymi odnosi s1é dos
4) zasfosowaniz odpowiednich metod 1 seodkdw ich dehiony pized przypadkosvym Jub

nieuprawuionym zniszezeniem lub zgubieniem oraz

b) udosiepnlania foh wylgeznie vsobom upraswnionym.




111, Ustanowienie zabezpieezen przez Benefigjenta

i

Weksel wraz z deklaracjy wekslows sy podpisywane pizez beneficjenta w dniu zawarcia

umowy o dofinansowanie.

Prowadzenie rejestra zabezpieezen prawidlowego wykonania nnowy

W Wydziale Polityki Spolecznej prowadzony jes{ Rejestr zabezpieczed nalezytego
wykonania umowy przez beneficjentow w ramach Reésortowego prograiiu 10zwoju
instytucii opieki nad dziedmi w wiekn do lat 3 ;,MALUCH”.

Uprawniony pracownik Wydzialu Polityki Spolecznej dokonuje odpowiednich adnotacji
w Rejestize zabezpieczen nalezylego wykonania umowy przez beneficjentéw w ramach
Resortowego programu tozwoju instytucii opicki nad dzieémi w wieku do lat 3

_MALUCH w zakresie przgigeia i zwroth zabezpieczen.

Przyjecie i zdeponowanic zubezpieczen

Dosigp do weksli in blanco wiaz 2 deklaracjami wekslowymi posiadajg jedynic

uprawnieni pracownicy Wydzialu Polityki Spoleczngj.

Przyjete weksle in blanco przechowuje sig wraz z deklavacjami wekslowyihi oraz

podpisang umowg dot. realizacji projektu w ramach Resorfowego programu fozwoju

instyluggi opieki nad dziedmi w wickn do Iat 3 ,MALUCH”, w zaklejonych kopertach

formatu Ad, odrebmic dla kazdego wystawey, w sposdb umoziiwiajacy ich identyfikacje.

Opis koperty powinfen zawierad:

a) imig i nazwisko (firmg) wyslawey weksla,

by liczbe porzadkowa z Rejestru zobezpieczen nalezylego wykonania wmowy przez
beneficjentéw w ramach Resortowego programu rozwoju instyfucji opicki nad
dzieémiw wiekido tat 3 ,MALUCHY,

¢) szacunkowy warto$¢ weksla, zgodnie z zawarlg wnowy (wycena na duien zawarcia
Qmowy),

Weksle in blanco wraz z deklaraciami wekslowymi bezpogrednio po przekazaniu przez

bencficjenta. sg przechowywane w pomicszezeniach Wydzialu Politykl Spotecznej

w sposob unicmoziwiajgey dostep do nich osdb trzecieh,

Po werylikacji w zakresie prawidtowoscl ustanowioncge zabezpicezenia, weksle in

blanco wraz 7 deklaraclami wekstowymi umieszezane sg w kopercie i tymezasowo

deponowane w sejfic w pomieszezeniach Zespolu do spraw Ochrony Informacii

Nigjawnych,

Procedura postgpowania 7 dokumentami prawnego zabezpieczenia renlizacii tmowy Str.2z 4




6.

t0.

A1,

V1,
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Weksle in blanco wraz 2 deklaracjami wekslowymi najpéznicj ostatniego dnia tygodnia,
w ktdrym zostaly zlozone, sq przewozone do skrytki bankowej, gdzie sg deponowane nu
okres ustanowienia zabezpieezenia,

Zdeponowaiie weksli in blaitco wiaz z deklaracjanti wekslowymi w sejfic a nastepnic
w banku nastgpuje 2 zachowaniem szezegblnej ostroznodei.

Kiuez do skeytki bankowsj przechowywany w Utzgdzie jest zabezpicczony w sposéb
uniemozliwiajgey dostgp do niego oséb tizecich,

Dostep du skrytki bunkowej odbywa sig kazdorazowo w obecnodei dwéch pracownikdw
Wydzialu - Polltyki Spolecznej, ktérym wdzielono dyspozycii  bankowej stalego
pelnomoenictva do dysponowanta skrytka seffowvg, w ktérej przechowywane sq weksle
in blanco wraz z deklatacjami wekslowymi, zwanych dalgj ,,uprawnioiymi osobami”,
Kluez do skrytki bankowej musi zostaé zwrdcony w tym samym dniu, w ktdrym zostal
pobrany,

Transpoit i przechowywanie weksli in blanco wraz z deklaragjami wekslowymi odbywa
sie wedhig zasad okreslonyeh w przspisach wykonawezyeh wydanyeh na podstawie
ustawy z diia 22 sierpnia 1997 v, o ochronie 0s6b | mienia (Dz. U,z 2005 1. nr 145, poz.
1221, z p6zn. zm,),

Zwvot zabezpicezen
Po uplywic okresu, na kiéry zabezpieczenie zostalo ustanowione i pdy dochodzenie
naleznosei
z weksla jest bezprzedmiotowe, jost on zZavracany wystawey.
Uprawnione osoby pobierajy klucz do skrytki bankowef i dostarczajg weksel do Urzgdy,
gdzie nastgpuie uniewaznienic i przekazanie weksla in blanco wraz « deklaracjy wekslowy
wystawey (odbidr osobisty).
W pizypadku osobistego odbioru prze wystaweg weksla, osoba odblerajgea potwierdza
odbidr wihasnorgeznym podpisém na kopii weksia in blanco pozostajgee] w dokumentacii
w Wydziale Polityki Spolecznej.
W przypadku nicodebiania weksla jest on komisyinie niszczony wraz z deklaracjy
wekstowy,
Zwrot weksla in blanco wraz z deklavaciy wekslowg ub jego komisyjne zniszezenie
odnofowywane jest w Rejestize zabezpieezen nalezytego wykonania UMOWY  prcz
beneficientdw w ramach Resorfowego prograntu rozwoju instytucji opicki nad dziedmi w
wieku do lat 3, MALUQH®,
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VIL  Sytuncjé kryzysoive

W przypadku wystapienia sytuacii keyzysowych i konieezunosei esakuacji budynku weksie in
Blanco wiaz 7 deklaracjamil wekslowymi przechowywane w Urzgdzie sg zabezpleczane przez
uprawnjonych pracownikéw Wydzialu Polityki Spolecznef, Wspépracujg oni w tym zakiesic
z Petnomoenikiem do spraw  Ochrony Informacji Niejawnyeh, Dyrektorem Wydriatu

Oreatdzaéyjno-Administracyjnega oraz sluzby ochrony budynku Urzeda.
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